 ERGONOMIE Prof Univ Dr : LUCIAN CIOCA Masterand: GAVRILA RAUL MSSRM Anul II CUPRINS: Introducere Obiectul ergonomiei Ergonomia – cerinta a progresului Conceptia locului de munca Energia organismului uman Bazele fiziologice ale muncii si oboselii Principiile si regulile ergonomiei pentru economisirea miscarilor si reducerea oboselii Caracterul sistemic al procesului de munca Scurt istoric al ergonomiei Aplicatiile ergonomiei in munca de secretariat Concluzii Bibliografie INTRODUCERE In conditiile dezvoltarii continue a stiintei si tehnicii , organizarea activitatii omului la locul sau de munca are o importanta deosebita Pentru ca productia sa permita identificarea omului ca subiect , dar si ca scop al muncii , se impune ca munca sa tina seama de posibilitatile omului , de trasaturile multidimensionale ale finite sale Limitele capacitatii omului sunt puse in corelatie cu munca , de catre stiinta care se numeste ergonomie Consider ca publicatiile in domeniul ergonomiei aparute in tara noastra sunt insuficiente , nesatisfacand pe deplin necesitatile de raspansire a cunostintelor in ergonomie , mai ales , daca avem in vedere actiunea pe plan national de organizare stiintifica a productiei si a muncii sau masurile de perfectionare continua a pregatirii profesionale Fara a diminua importanta unor notiuni de detaliu ce apartin disciplinelor ce compun ergonomia , in lucrarea de fata am retinut acele cunostinte care au character utilitar , aplicativ , care pot fi si trebuie assimilate de de toti cei care concept , conduc sau organizeaza procese de munca sau componente ale acestora Obiectivul acestei lucrari este tocmai evidentierea si sistematizarea unor trasaturi generale ale acestei complex stiinte Ergonomia stiintei de secretariat va avea cu atat mai multe aplicatii , cu cat secretariatele vor deveni adevarate “ noduri” pentru circulatia informatiei Prin importanta si complexitatea problematicii , se cuvine ca preocuparile de ergonomie sa fie amplificate atat prin cercetarea stiintifica , cat si prin valorificare lor practica in toate domeniile de activitate In munca de birou s-au introdus in ultimul timp tehnologii de preluare a datelor , textelor , de distribuire si de transmitere a informatiilor care au determinat aparitia unor modificari de esenta in ceea ce priveste continutul profesiunii de secretara Imaginea secretarei percepute , in trecut , se situa intr-un cliseu , undeva in sfera anecdoticului , in care singurele conditii erau acelea de a fi tanara , atragatoare si cocheta Conform acestei imagini , munca de secretara nu reclama inteliganta deosebita si nici calificare speciala , e incompatibila cu notiunea de “ cariera” , fiind cautata de tinerele fete ale caror idealuri nu depaseau idea de mariaj Datorita informatizarii , aparitia unor domenii adiacente in sectoarele economic si commercial , publice sau de stat , si a complexitatii informatiilor stocate , a devenit o necesitate selectarea unor secretare formate in institutii de invatamant superior care sa desfasoare o activitate bazata pe professionalism si sa ofere servicii de comunicare si administratie de inalta calitate Alaturi de vocatie , personalitate si spirit de initiative propriu , deplina stapanire a codului etic , secretara trebuie sa posede calitati manageriale la fel de dezvoltate si operante ca ale celor care conduc destinele institutiei din care face parte Secretara moderna este o persoana educate si educabila , avand capacitatea de a comunica verbal si scris , a lucra cu oamenii , a-si organiza si a-si controla propria munca OBIECTUL ERGONOMIEI In cadrul actiunii de organizare stiintifica a productiei si a muncii , un instrument efficient de punere in evidenta si valorificare a rezervelor de crestere a productivitatii muncii il reprezinta stidiul muncii Pe plan mondial , studiul stiintific al muncii a capatat o amploare deosebita Ansamblul cuceririlor stintifice si stadiul de dezvoltare social-economica au impus corelarea tuturor factorilor naturali si intelectuali care pot si trebuie sa influenteze tonusul vital si profesional al omului In acest concept nou , studiul muncii face apel la ergonomie pentru investigatia multidisciplinara a muncii umane Ergonomia are ca scop final sa creeze premisele cresterii productivitatii muncii umane si reducerea oboseelii Ea furnizeaza date capabile sa contribuie la realizarea acestui obiectiv in diferite sectoare ale muncii umane In acest sens , ea contribuie la imbunatatirea conditiilor de munca si la cresterea eficientei muncii in activitatea secretarului dactilograf ERGONOMIA este ansamblul integrat al stiintelor care permit obtinerea cunostintelor privitoare la munca umana , necesare la fundamentarea in mod rational a adaptarii muncii si a omului la munca , in scopul cresterii productivitatii muncii sociale Ergonomia are , deci ,drept scop sa cerceteze sis a indice modul in care trbui conceputa , proiectata si efectuata orice operatie sau lucrare , avand in vedere caracteristicile executantului Ergonomia este o stiinta complexa , care sintetizeaza anumite principii ale unor stiinte , ca tehnice , biologia si altele , in vederea aplicarii lor nu numai la modul de concepere a masinilor si uneltelor ci si la aplicarea tuturor masurilor pentru imbunatatirea conditiilor de munca ( a mediului de munca , a regimului de munca si la formarea executantilor) La specificul muncii de secretar stenodactilograf , ergonomia consta in conceperea si proiecarea masinilor de scris , de stenografiat , a dictafoanelor , a madinilor de reprodus si a altor masini de birou corespunzatoare , a noi tipuri de mobilier de birou adaptate executantilor cu stabilirea celor mai adecvate conditii de munca in birouri si Sali de dactilografie , precum si cu formarea secretarilor stenodactilografi , astfel incat acestia sa obtina maximum de eficienta cu minimum de oboseala Desi are un character complex , ergonomia nu trebuie confundata cu nici una din disciplinele care o compun Tendinta unilaterala de a confunda ergonomia cu organizarea locului de munca nu face decat sa minimalizeze multitudinea de resurse ale ergonomiei In functie de sfera la care se refera, ergonomia poate fi: ergonomia de conceptie sau proiectiva; ergonomia de corectie Ergonomia de conceptie Se practica in institutiile de proiectare ale unitatilor constructoare de masini , unelte sau mobilier tehnologic , pentru ca aceste mijloace sa fie adaptate la nevoile si la capacitatea omului astfel incat omul , lucrand confortabil si intr-un mediu nevatamator , sa poata da cele mai bune rezultate In concluzie , conceperea unor masini de scris cu caracteristici superioare , a unor mese-suport pentru masinile adaptate dimensiunilor antropometrice ale executantilor intra in sarcina ergonomiei de conceptie Tot in aceasta sfera intra si proiectarea dictafoanelor , a fisierelor adaptate lucrului intr-o pozitie fireasca , a masinilor de reprodus , de birou Ergonomia de corectie Se practica in unitatile unde mijloacele de munca au intrat deja in functiune si oriunde omul desfasoara o activitate productive Raza de actiune este mai mare decat a ergonomiei de conceptie , atat prin sfera problemelor si a aspectelor investigate , cat si prin gama de unitati si profesii analizate Amenajarea rationala a locului de munca si munca in conditii care sa nu solicite risipa de energie nu presupune neaparat masini si mobilier tehnologic nou, conceput dupa cerintele ergonomiei Oricat de putin ar corespunde mobilierul existent cerintelor actuale , un studio systematic si competent permite ca el sa fie adaptat si falosit in conditii optime In functie de obiectul preocuparilor , ergonomia se subdivide in : ergonomia productiei; ergonomia produsului; Ergonomia productiei – se preocupa de conditiile in care se desfasoara munca , atat sub forma ergonomiei de conceptie , cat si ca preocupari corective Ergonomia produsului – studiaza conditiile pentru ca orice produs destinat a servi in munca drept obiect al muncii sau mijloc de munca , sa fie conceput sau corectat in cooncordanta cu trasaturile si posibilitatile oamenilor In functie de continutul preponderant al elementelor , ergonomia se subdivide in: ergonomia activitatilor – studiaza munca , in special , din punct de vedere fiziologic , anthropologic si al igienei ergonomia informationala – apeleaza la psihologie , studiind cognitivitatea , perceperea , procesele de gandire si de decizie legate de productie topoergonomia – se preocupa de comportamentele locului de munca facand apel la antropometrie si la factorii de ambianta fizica Bioergonomia – pune accentual pe comportarea organismului in munca , studiind oboseala in relatia cu durata zilei de munca , repausul , orarul , munca in schimburi DEFINITII ALE ERGONOMIEI Ergonomia este aplicarea cunostintelor biologice din domeniul anatomiei , fiziologiei , psihologiei experimentale si medicinei muncii la studiul muncii profesionale cu scopul de a atinge un sistem optim om – masina Deci , raport corespunzator intre solicitari si capacitati de munca in interesele muncitorlor si al productivitatii ( I R Jong) Ergonomia sintetizeaza cunostintele biologice , medicale , psihologice , antropologice si sociale in corelatie cu cele tehnice , urmarind adaptarea reciproca a complexului om – masina –mediu , pentru realizarea unei productivitati ridicate cu mentinerea si promovarea capacitatii de munca ( Institutul de Igiena , Bucuresti ) Ergonomia este confluenta stiintelor biologice , medicale , psiho-sociologice si tehnice pentru a ajunge la adaptarea reciproca optima intre om si munca sa , rezultatele fiind masurate in termeni de eficienta de eficienta , de buna sanatate si personalitate a omului ( prof univ Miron Constantinescu ) Ergonomia este stiinta mijloacelor potime de aparare si mentinere a capacitatii de munca ( conf univ dr O Berlogea si V Krasnaseski ) Ergonomia este ansamblul integrat de stiinta susceptibile sa ne furnizeze cunostinte asupra muncii umane necesare adaptarii rationale a omului in munca si a muncii la om ( prof dr B Metz ) Ergonomia este definite ca studiul stiintific al reletiei dintre om si mediul sau de munca In acest sens mediul include nu numai mediul inconjurator in care lucreaza , dar si materialele , metodele sale de lucru si organizarea activitatii sale , fie ca individ , fie ca membru al unui colectiv de munca Toate acestea sunt corelate cu natura omului insusi , cu abilitatea , capacitatea si limitele sale Dupa cum se poate vedea , unii autori considera ergonommia ca o stiinta in care se impletesc si se integreaza notiuni multidisciplinare , in relatii de interdependenta Dupa alti autori , ergonomia este stiinta in care se intalnesc mai multe stiinte Mai exista si a treia tendinta de a formula ergonomia ca domeniul disciplinar al unei anumite stiinte – fie cae psihologia , fiziologia , medicina muncii , sociologia , economia sau organizarea locului de munca – folosind in collateral si notiuni sau principii ale altor discipline ERGONOMIA – CERINTA A PROGRESULUI Principala conditie a existentei si dezvoltarii societatii omenesti pe diferitele ei trepte o constituie munca Conditiile in care se desfasoara munca sunt determinate atat de gradul de dezvoltare al fortelor de productie , cat si de natura relatiilor de productie Organizare , prin insusi intelesul sau etimologic , provenind de la cuvantul grec “ organicos” , inseamna “armonizare” Organizarea are un sens foarte cuprinzator , obligand la un accord deplin intre capacitatea executantilor , proprietatile tehnice ale mijloacelor de productie , valoarea si utilitatea sociale a rezultatelor Inca din cele mai vechi timpuri , omul s-a preocupat din ce in ce mai constient , mai rational si mai organizat de simplificarea muncii sale in conditiile imbunatatirii rezultatelor individuale sau colective Simplificarea muncii devine imperativa in conditiile in care o serie de discipline tehnice , economice si umane au imbogatit tezaurul stiintei prrin legi , principii si relatii interdependente privitoare la materie , om si societate Acumularea tot mai bogata si mai sistematizata , de experienta a condus la conturarea a diferite stiinte Functiile principale si cauzele aparitiei stiintei ca forma specifica a activitatii sociale poate fi explicata prin rolul pe care stiinta l-a jucat in trecut si il joaca si astazi in fiecare forma a productiei Simplificarea muncii se poate asigura doar printr-un studio integral al muncii Studiul muncii s-a conturat ca stiinta la sfarsitul secolului trecut Conceptul initial ca metoda de studio a timpului , factor ” timp “ s-a dovedit ineficient pentru a reflecta consumul de munca si pentru a servi ca element comparabil , astfel ca s-a simtit nevoia ca la baza masurii acestui consum sa fie definita si precizata metoda de munca in cele mai mici detalii In aceste conditii ‘studiul muncii’ s-a conturat ca o impletire inseparabila intre “studiul metodelor de munca “ si “masurarea muncii” care reprezinta cele doua laturi constitutive ale stiintei “ studiul muncii” Pentru a putea obtine in mod rational , stiintific o cat mai mare eficacitate a muncii , se impune ca organizarea procesului de productie ,indifferent de specificul ativitatii sa porneasca de la cunoasterea trasaturilor si posibilitatilor multidimensionale ale omului Munca , fiind un atribut al omului , trebuie sa-I solicite acestuia potentialul normal , firesc , fara risipa de energie vitasa si fara a dauna integritatii subiectului In viata practica a intreprinderilor , productivitatea muncii este adeseori apreciata din unghiul ingust si incomplete al elementelor “timp” si al rezultatelor Ergonomia , ca orice stiinta , are legile sale proprii , are principiile si cerintele sale de ordin metodologic Legile ergonomiei deriva , in general , din stiintele care o compun Cunoscand legile , principiile si notiunile de ergonomie , fara studii laborioase se pot imbunatati conditiile de munca , reduce timpul neproductiv , scade solicitarea si starea de oboseala a executantilor , crescand , in schimb , rezultatele calitative si cantitative ale muncii Ergonomia se ocupa de studiul gestualitatii omului , ambianta fizica ( iluminatul , temperatura , cromatica , umiditatea , aerisirea) ambianta psihica ( consideratia – desconsideratia , colaborarea – necolaborarea , interesul – dezinteresul , variatia – monotonia ) durata muncii , repausul CONCEPTIA LOCULUI DE MUNCA Pana la inceputul secolului in activitatea de conceptie , tehnicienii nu se ocupau in mod deosebit de om de stiinta ca fiinta vie , iar la constructia mijloacelor de munca nu tineau cont de limitele si dimensiunile sale perfectionale Cunoasterea acestor dimensiuni este deosebit de importanta , intrucat mediul geographic si social influenteaza variatiile dimensionale ale finite umane La organizarea locului de munca trebuie sa se tina seama de dimensiunile globale , pentru ca executantul sa aiba asigurata o pozitie comoda , pentru ca suprafetele de lucru sa se afle la inaltinea optima , astfel ca omul sa dispuna de spatial necesar muncii Un alt principiu care trebuie luat in seamala organizarea unui loc de munca este acela care considera ca lucrul in picioare nu se justifica decat pentru un scurt interval de timp , atunci cand in mod incontestabil nu este posibil sa lucreze asezat O sedere indelungata in picioare poate sa conduca la deformatii in sistemului osos , in sistemul vascular sau in functionarea diferitelor organe interne Pentru a evita lucrul in pozitia ortostatica locurile de munca trebuiesc dotate cu stative sau scaune Dar scaunele trebuie sa fie corespunzatoare functionalitatii lor normale , fiziologice Avand in vedere importanta constructiei scaunului pentru solicitarile organismului uman Asociatia Internationala de Ergonomie a organizat in un simpozion international pe tema “postura standard” La incheierea simpozionului s-au deschis o serie de intrebari care nu sunt rezolvate: dimensiunea pernelor si invelisurilor si importanta acestora pentru suprafata de sezut; influenta invelisului (piele , stofe , materiale sintetice) asupra comoditatii , comportamentului lor in timpul sederii , uzurii haine si implicatiile legate de transferul de caldura si umiditate ale corpului; forma suprafetei de sezut la scaunul de lucru: suprafata plana , inclinatia antero-posterioara , usurarea solicitarii coloanei vertebrale in zona lombardica , inclinatia curburii frontale; forma si constructia spatarului la scaunele de lucru, daca sa fie reglabila sau nu; influenta timpului de sedere asupra comportarii in timpul sederii in functie de forma scaunului; constructia scaunelor leagan , deplasabile si sezloguri; Cu toate ca aceste necunoscute , exista o serie de trasaturi functionale acceptate de catre specialisti si care se cuvin respectate Ca cerinta generala , in conditii de munca , scaunele trebuie sa aiba inaltimea reglabila pentru a se putea adapta la variatiile individuale ale executantilor si la particularitatile muncii Cele mai importante trasaturi functionale ale scaunului sunt: Inaltimea , latimea , adancimea , suprafata de sezut , spatarul, stabilitatea scaunului ENERGIA ORGANISMULUI UMAN Indiferent de natura sa , activitatea omului presupune un anumit consum de energie Pentru a putea exista si pentru a se putea reface energia consumata , organismul are nevoie de hrana rationala Substantele ingerate sub forma de alimente sunt supuse unui proces fundamental de transformare a energiei chimice pe care o contin in energie termica si mecanica Aceasta transformare se produce printr-o serie de procese de descompunere de genul arderilor lente , denumite metabolism Procesul metabolic se desfasoara cu eliberare de caldura , iar pentru solicitarile motorii ( din organe si muschi ) , el dezvolta energia mecanica necesara Consumul de energie , in conditiile muncii , se desfasoara in calorii de munca: metabolismul de efort minus; metabolismul de repaus; Activitatile fizice care consuma in timpul programului de lucru pana la kcal sunt considerate munca usoara , iar cele care depasesc kcal – munca grea Pentru ca organismul sa aiba asigurate sursele de energie necesare , omul , in functie de natura activitatilor sale , trebuie sa-si organizeze corespunzator regimul alimentar Numai folosind rational relatiile interdependente dintre surse – solicitari – reactie – consum, se pot adopta solutii eficiente , optime din punctual de vedere al posibilitatilor normale , firesti ale executantilor BAZELE FIZIOLOGICE ALE MUNCII SI OBOSELII In orice organism viu care exercita o actvitate se produc diferite fenomene interioare care fac sa apara intr-un timp mai mult sau mai putin indelungat , senzatia de reducere temporara a facultatilor fizice , psihice sau tendinta spre inactivitate , manifestata prin senzatia de “ oboseala” Prin oboseala se intelege “ starea de slabiciune fizica , nervoasa sau cerebrala , vizibila sau interiorizata , reala sau imaginara , care diminueaza capacitatea de munca a executantului” Oboseala poate fi privita din doua puncte de vedere : in functie de originea sa si in functie de complexitatea si proportiile ei Cauzele oboselii sunt multiple si au un effect extreme de ramificat asupra organismului Indiferent de natura sa si forma sa , oboseala survine dupa urmatoarele solicitari : consumul direct de energie , ca rezultat al activitatii fizice , cerebrale sau al solicitarii nervoase; consumul factorial de energie care rezulta din cresterea consumului de energie , ca urmare a influentei negative a unor factori ca: durata si intensitatea activitatii; ambianta fizica ; cantitatea si calitatea necorespunzatoare a alimentatiei; insuficienta odihnei; repaosul sau distractia; ambianta fizica nefavorabila; lipsa de instruire, de antrenament Oboseala se resimte , cu o intensitate diferita, in intregul organism: muschi , simturi si capacitate mintala Acest character ramificat al oboselii , ne ajuta sa intelegen de ce senzatia de oboseala se manifesta atat de complex si variat Dupa natura ei , oboseala se manifesta astfel: oboseala dinamica – prin oboseala muschilor; oboseala statica – in muschi si in sistemul nervos; oboseala senzoriala – prin excitatie , autocontrol dificil si atentie redusa; oboseala cerebrala – prin erori , slabirea memoriei , a asimilarii Din analiza tabelului se poate observa ca atat diagnosticare cat si depistarea factorilor generatori ai oboselii presupun o observare si o studiere atenta a muncii , iar inlaturarea cauzelor oboselii impune o cunoastere riguroasa a modului in care diferiti factori de natura fizica , psihica sau nervoasa se repercuteaza asupra potentialului de munca al executantilor In concluzie , cunoasterea si studierea legilor oboselii devine o atributie profesionala a specialistilor in studiul muncii PRINCIPIILE SI REGULILE ERGONOMIEI PENTRU ECONOMISIREA MISCARILOR SI REDUCEREA OBOSELII Principiile economiei de miscari Experienta si preocuparea specialistilor pentru studierea metodelor de munca in scopul imbunatatirii continue a rezultatelor au permis definirea unor principii de baza pentru economia de miscari Aceste miscari sunt: Principiul nr : “ Miscarile mainilor si ale bratelor sa fie simetrice , simultane si continue” ( aplicabil la dactilografie) Principiul nr :” Miscarile trebuie sa fie cat mai usoare , cat mai scurte si cat mai rare , in masura in care o permite executarea corecta a muncii ” Pentru respectarea acestui principiu se impune urmatoarea precizare: obiectele si materialele trebuie sa fie dispuse cat mai aproape posibil de executant , deoarece: miscarile categoriei a III-a ( degete – incheietura – antebrat) reprezinta limita superioara a zonei normale; miscarile categoriei a IV-a ( degete – incheietura – antebrat – brat) reprezinta limita superioara a zonei maxime; miscarile categoriei a V-a ( degete – incheietura – antebrat – brat – umar) necesita o deplasare a trunchiului Principiul nr : “ Succesiune logica a miscarilor” Pentru respectarea acestui principiu este necesar ca obiectele si materialele sa fie dispuse in asa fel incat sa permita sis a impuna o succesiune logica a miscarilor , conditie necesara pentru respectarea ritmului de munca Ritmul poate reduce efortul fizic si indeosebi efortul mintal al executantului , reducand totodata oboseala Principiul nr : “ Loc stabil pentru obiecte si materiale , astfel ca mijloacele de munca si obiectele muncii sa aiba un loc fix si bine determinat” Respectarea acestui principiu impune: dispunerea anterioara a obiectelor si materialelor in pozitie de intrebuintare; miscarea sa necesite o actiune de apucare usoara , rapida; dispunerea anterioara si neintrebuintarea obiectelor sau a materialelor , san u incurce efectuarea unor operatii Principiul nr : “Utilizarea gravitatiei” Acest principiu trebuie sa fie intrebuintat ori de cate ori este posibil pentru aducerea sau evacuarea obiectelor la si de la locul de intrebuintare Pentru aceasta se recomanda: sertare cu fund inclinat pentru alimentarea cu materiale; jgheaburi sau pante pentru evacuarea lucrarilor finite , etc Principiul nr : “Obiectele trebuie sa fie fabricate cate doua sau mai multe , de fiecare data cand acest lucru este posibil” Acest principiu mai este cunoscut si sub numele de principiul gruparii Principiul nr : “Securitatea este un punct cheie , esential al simplificarii muncii” Reguli practice pentru economia de miscari Studiind efortul fizic , cauzele oboselii si caile de realizare a economiei de miscari pe baza principiilor enuntate , specialistii au stability reguli practice In functie de sfera lor de aplicare , aceste regulise refera la: Economia de miscari in folosirea corpului miscarea simultana a mainilor si bratelor inceperea si terminarea simultana a miscarilor pentru ambele maini; mainile sa nu ramana inactive in acelasi timp decat in perioada repausului; miscarile bratelor sa fie simetrice si simultane; cheltuielile minime de energie; miscarile necesare sa puna in actiune cele mai mici mase musculare; miscarile continue sunt preferabile celor in zig-zag sau intrerupte; utilizarea fortei vii: forta vie sa fie folosita pentru a ajuta miscarile executantului si solicita la minimum daca miscarea este controlata; d ritmul: - executarea usoara si automata a muncii necesita dobandirea unui ritm; B Amenajarea locului de munca a ordinea in zona de lucru: - toate mijloacele de munca sa aiba un loc fix bine definit; - obiectele si materialele sa fie asezate cat mai aproape posibil si cat mai in fata executantului; - obiectele si materialele sa fie dispuse astfel incat sa permita cea mai buna succesiune a miscarilor; b folosirea gravitatiei: - sertarele de alimentare prin gravitatie sa aprovizioneze executantul foarte aproape de locul de munca; - trebuie folosita gravitatia pentru evacuare utilizand planuri inclinate; c locul si iluminarea suprafetei de lucru: - fiecarui lucrator I se asigura cele mai bune conditii de iluminare; - inaltimea suprafetei de lucru si scaunul sa permita lucrul in picioare sau asezat ; - modelul scaunului sa permita o pozitie buna fiecarui executant; C Conceptia aparatelor si a obiectelor a libertatea mainilor: - mainile trebuie sa fie degrevate de lucrarile care pot fi executate mai avantajos printr-un alt dispozitiv; b combinarea , prepozitionarea: - obiectele sa fie combinate de fiecare data cand acest lucru este posibil; - obiectele trebuie sa fie prepozitionate pe cat posibil in ordinea folosirii lor; c sarcina degetelor: - cand fiecare deget indeplineste o miscare separate, sarcina fiecarui deget trbuie sa fie repartizata in functie de propietatile mobile ale acestora; e dimensiunile organelor de comanda: - mainile sa aiba asigurate o suprafata de contact cat mai mare Caracterul sistematic al procesului de munca Orice process de munca presupune, pe de o parte existenta factorilor tehnico-materiali, mijloace de munca(M) si obiectele muncii(O), iar pe de alta parte , munca omului (S), care pune in actiune mijloacele si obiectele muncii Prin pozitia sa sociala, in cadrul procesului de munca, omul nu apare pur si simplu ca un factor al productiei, ci el este subiectul activ si constient al procesului, el modeleaza, programeaza , dirijeaza si controleaza desfasurarea generala a procesului muncii In acelasi timp, trebuie relevat necesitatea de a se lua in considerare faptul ca elementele materiale si factorul subiectiv opereaza in cadrul unei anumite ambiante(A), in vederea atingerii scopului formulat in fata procesului respective Functionalitatea procesului de munca nu depinde numai de numarul, calitatea si modul in care functioneza unele din elementele sale structurale, ci ea este asigurata de functionalitatea fiecaruia din elementele componente, ca si de relatiile dintre ele Astfel , un mijloc adecvat de a ajunge la o conceptie unitara asupra procesului muncii, il constituie notiunea de sistem , care, in acest caz, trebuie inteleasa ca structura cu parti subordinate (subsisteme sau elemente) care indeplinesc functii bine precizate, pentru realizarea obiectivelor urmarite de ansamblu Deci, fiabilitatea sistemului munca, existenta, adaptabilitatea lui la situatii noi, este conditionata de fiabilitatea si de coordonarea elementelor sale structurale, adica a subsistemelor Prima concluzie: supraestimarea unuia dintre elementele componente ale sistemului de munca si subestimarea altuia poate determina derularea nerationala a procesului muncii , aparitia unor disfunctii , fie in utilizarea resurselor umane ale intreprinderii, ceea ce intarzie sau blocheaza , in ultima instanta , realizarea scopurilor, a rezultatelor economice propuse Solicitarile omului in procesul de munca sunt: Datorate factorilor de ambianta: provocate de micro si macroclimat ( temperature inalta sau joasa , umiditate relative si curenti de aer); solicitari provocate de agenti fizici si chimici nocivi , generate de procesul tehnologic (zgomot , trepidatii , emanatii , mirosuri) Determinate de factori psico-sociali: provenite din relatiile de munca, in plan orizontal si vertical; solicitari datorate procesului de integrare(adptare in munca); solicitari izorate din relatii si sarcinii familiale Reducerea solicitarilor sau evitarea lor spre a nu se ajunge la forme grave, impune respectarea anumitor cerinte: -pregatirea profesionala temeinica, avand la baza o orientaere si o selectie judicioasa: specializarea la nivelul cerintelor actuale; -organizarea rationala a productiei, cu aplicarea principiilor egonomice, distibuirea pauzelor si folosirea lor in mod ordonat ca si timpul liber, cu alimentatie si odihna recuperatoare a capacitatiide munca; -organizarea locurilor de munca, potrivit dimensiunilor antropometrice si capacitatii morfo-functionale a organismului uman in raport cu sexul si varsta; -aplicarea principiilor ergonomice in faza de proiect a spatiilor instalate; -respectarea normelor de igiena si protectia muncii, privind intensitatea muncii si limitele admise pentru agentul nociv din mediul de munca; -aplicarea in mod riguros a normelor si masurilor de tehnica securitatii muncii; -atestarea ergonomica a organizarii productiei si produselor Una din principalele particularitati ale sistemului muncii consta in aceea ca el are mai multe deschideri In primul rand, intre elementele sale structurale (M,O,S,A) se realizeza schimburi permanente si influente reciproce; in al doilea rand, dinamica sistemului este conditionata de o serie de determinari si regulamentari din exterior (relatiile economice, orientari, normative, etc); in al trilea rand el are o dechidere interna, datorata existentei si actiunii factoruluisubiectiv, realitatilor lui biopsihice si sociale proprii Daca notam rezultatul asteptat de intreprindere (societate) cu R, vom avea: S=f|M,O,S,A(SM,SO,SA,OM,OA,MO,MS,MA-sist soc)| Dar pentru ca actiunea lui S este determinate de starea sa biologica (B), psihica (P) si sociala (G), precum si de raportul dintre propriile sale scopuri si motivatii si cele ale societatii(TS+Tsoc), adica :S=f|B,P,G(TS Tsoc)|, atunci: R=f|M,O,(B,P,G,TST Soc) (SM,SO,SA,OM,OA, MO,MA,MS)(Sist Soc)| Dinamica sistemului munca se realizeaza, cel putin theoretic, prin miscare permanenta, simultana si in acelasi sens, a tuturor subsistemelor sale; orice decalaje care se ivesc pe parcursul actiunii acestora, provoaca, fie nerealizarea integrala a scopurilor productiei, fie intarzierea in indeplinirea lor, ceea ce poate perturba corelatiile si proportiila dezvoltarii unitatilor economice, a centralelor, ramurilor si chiar ale economiei nationale In cadrul sistemului munca se cuvine a fi implicate si sarcina de munca, sub aspectul cantitatii si calitatii ei, fie ca este introdusa din afara sistemului, fie ca se fomeaza chiar in interiorul lui Spre deosebire de mijloace, subiectul primeste o sarcina de munca pe care si-o reprezinta in mod constient si pentru a carei indeplinire depune un efort de vointa, consuma diferite tipuri de energie In limbaj informational, sarcina de munca se defineste ca un mesaj adresat sub forma de solicitare subiectului si la care acesta retroactioneza intr-un effort limitat de propriile-I capacitati In cazul activitatilor, sarcina de munca implica, in primul rand, o serie de activitati care sunt astfel clasificate: -activitati care solicita subiectul unilateral, asa incat componenta motorica este neglijabila sau absenta; - activitati complexe care prezinta un ansamblu de solicitari intelectuale si emotionale, din acuza proceselor de decizie de un nivel mai inalt si cu raspunderi pentru rezultatele muncii sau pentru consecintele actiunilor effectuate, a calculatoarelor electonice Realizarea unei sarcini de munca inplica o serie de exigente de ordin cantitativ: -volumul de lucrari sau produse ce revine fiecarui executant, conform programului de productie; - timpul in care urmeza a fi indeplinite, etc Sarcina de munca vizeaza, cu necessitate, considerarea unor elemente calitative: -costul cu care se realizeaza volumul de lucrari; -calitatea necesara acestora Paralel cu efortul fizic sau psihic pe care-l implica sarcina de munca subiectului, acesta trebuie sa realizeze si un effort de adaptare la mijloacele de munca, la ambianta fizica, ca si la cea psihica In procesul muncii, aparatele din dotare pot produce vibratii, trepidatii, zgomote care impun subiectului efortul de a se adapta organic Mediul fizic ambient solicita, de asemenea, efortul omului de a se adapta la temperaturi, iluminat, umiditate, etc Ambianta psihica poate si ea amplifica efortul omului in timpul muncii Acesti factori de solicitare se adauga sau se cumuleaza cu sarcina de munca si pot genera marirea efortului si reducerea eficientei muncii Realizarea adaptarii reciproce a elementelor sitemului munca face obiectul de cercetare al celor mai variate stiinte:tehnice, economice, umane Din randul stiintelor umane si sociale s-au desprins ramuri applicative ca: psihologia muncii, sociologia muncii, fiziologia muncii, fiologia muncii, igiena muncii, al caror obiect de cercetare il constituie omul in timpul activitatii Scurt istoric al ergonoiei Greutatile si eforturile in dezvoltarea si aplicarea stiintelor psiho- sociale in productia economica sunt generate de compelexitatea fenomenelor, pe care le studiaza cat si de integrarea lor De aici a rezultat si necesitatea de a se uni intr-o stiinta interdisciplinara a conditiei umane atat psihologia, antropologia culturala, stiintele economice si tehnice, cat si alte stiinte Stiinta interdisciplinara care a rezultat s-a numit ERGONOMIE ‘Ergonomia este o stiinta de foarte mare actualitate pentru productia industriala si pentru viata omului, in general In anul , a fost propusa, in Anglia, pentru prima data, de catre profesorul K F H Murrell denumirea de ergonomie El o defineste ca studiul stiintific al relatiei om si mediul sau de munca Prin mediu se intelege nu numai mediul inconjurator, ci si materiale, modele de lucru, organizarea activitatii Obiectivul sau este stabilirea regulilor de desfasurare a procesului de munca Tot in Anglia, in anul , se infiinteaza prima societate de ergonomie, iar in S U A ,in In anul se organizeaza la Stocholm, primul congres international de ergonomie Denumirea de ergonomie deriva de la cuvintele de origine greaca: “ergos”=munca; “nomos”=lege In America, aceleasi preocupari au fost grupate sub denumiri diferite: human factorengineering; “engineering psychology” sau “man-machine engineering” In Rusia, Cehia, Slovacia,ergonomia se numeste “psihologie inginereasca” Astazi, denumirea de ergonomie este acceptata si folosita in toata lumea Solicitarile organismului in procesul de munca: Fizice: dinamice, statice, combinate; Informationale: solicitarile senzo-motorii, in proportii diferite dupa natura muncii, procesul tehnologic, dupa cerinte, cu incordare mai mare sau mai mica a analizatorilor senzoriali; Mentale: perceptie, atentie, judecata si solicitari datorate starilor emotionale si affective Aplicatiile ergonomiei in munca de secretariat Necesitatea ca mainile sa lucreze simultan si simetric incepand si terminand in acelasi timp ; gesture similare , executate pe o traiectorie continua sau curbilinie Economisirea miscarilor Obiectele si materialele trebuie sa fie cat mai la indemna , cat mai aproape de executant , deoarece: miscarile cotului reprezinta limita superioara a zonei normale de lucru; miscarile umarului reprezinta limita superioara a zonei maxime; miscarile sterno-claviculare necesita o deplasare a trunchiului; Succesiunea logica a operatiilor si locul stability al obiectului de munca Daca secretarul nu pune in acelasi loc corespondenta care trebuie rezolvata si trebuie sa o caute , pe langa faptul ca succesiunea logica a miscarilor este mereu tulburata, el poate chiar omite vreun document foarte important CONCLUZII In perceptia mea , ergonomia este disciplina care se ocupa cu studierea interactiunii dintre oameni si alte elemente ale unui sistem prin intermediul unor tehnici , metode , teorii si principii in vederea alegerii celor mai potrivite optiuni prin care omul trebuie sa devina eficient in activitatea sa Ergonomia insumeaza mai multe cunostinte din mai multe domenii cum ar fi: anatomia , antropometria , igiena muncii , fiziologia, sociologia , psihologia , economia etc, ramurile cele mai inportante ale ei fiind: ergonomia cognitiva, ergonomia organizationala si ergonomia fizica Ergonomia fizica se raporteaza la activitatea caracteristicilor fizice si anatomice si biomecanice ale omului in domeniul : postului de lucru , tulburarilor musculare, designului locului de munca, sanatatea si securitatea in munca Ergonomia cognitiva se raporteaza la modul in care procesele mentale cum ar fi perceptiile , logica, raspunsurile motorii , influenteaza interactiunea dintre om si elementele sistemului Din domeniul acesta fac parte: solicitarea neuropsihica , luarea unor decizii, obtinerea performantei , stresul la loculul de munca Ergonomia organizationala se raporteaza la optimizarea sistemelor sociotehnice incluzand structuri organizationale ,politici procese, domeniul de studio fiind planificarea in munca, managementul resurselor , stabilirea orarului etc BIBLIOGRAFIE BASANU GHEORGHE si PRICOP MIHAI –Managementul aprovizionarii si desfacerii – ed Bucuresti 